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Executive Summary
Sistema.bio provides user manuals in various areas to serve as training and reference materials;
however, through interviews with Sistema.bio employees, we found that employees do not
currently use the manuals because they do not find them user-friendly. As a result, employees at
Sistema.bio headquarters currently serve as the main resource in addressing the questions of
Salesforce and TaroWorks users. As Sistema.bio continues to scale and more Salesforce and
TaroWorks users are added, this will become increasingly time-consuming. We aimed to
improve the usability of the user manuals so that they can serve as effective tools that users will
feel comfortable referring to in solving problems on their own.
We worked through the procedures in the manuals, adding in missing details, clarifying
instructions, improving formatting, and adding additional screenshots, as needed. We provided
improved versions of Salesforce, TaroWorks, SMS, and Credit manuals and translated them into
English for use in English- speaking countries.
Below you will find user manuals for TaroWorks and SMS, as well as excerpts of the Salesforce
and Credit manuals, as these manuals contain some of the “secret sauce” practices of Sistema.bio
that could not be disclosed. These manuals will serve as resources for training and troubleshooting, helping to keep operations consistent between Sistema.bio’s various offices and
standardizing the methods of data collection.
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Complete Salesforce User Manual
Purpose
The purpose of this manual is to describe the steps necessary to complete various procedures
on Salesforce. The manual may be used for training or reference purposes.

Equipment Needed
1. Salesforce user account
2. Internet access

Context
These procedures are necessary to assure uniform and correct usage of the Customer
Relationship Management tool, Salesforce. This could potentially lead to increased efficiency,
communication, and sales.

Special Notices
1.
2.
3.
4.
5.

Speak with Esther Altorfer or Jesús Rebollar regarding any questions/concerns
Be mindful of spelling
Read the “Help” sections (marked with a ‘?’)
Always be sure to hit save
The fields marked with a red bar on the left are mandatory.

Definitions
Objects: Blue categories at the top of the screen

GUÍA DE USURIO COMPLETA
Sistema Biobolsa
Última revisión – Noviembre 2017

Guía de usuario para Salesforce
Propósito
El propósito de esta guía de usuario es describir los pasos necesarios para completar varios
procedimientos en Salesforce. El manual se puede utilizar para fines de capacitación o de
referencia.

Equipo Necesario
1. Cuenta de usuario de Salesforce
2. Acceso a internet
3. Equipo de cómputo: computadora de escritorio o portátil (laptop)

Contexto
Estos procedimientos son necesarios para asegurar el uso uniforme y correcto de la
herramienta de gestión de relaciones con clientes, Salesforce. Esto podría conducir
potencialmente a una mayor eficiencia, comunicación y ventas.

Avisos Especiales
1.
2.
3.
4.
5.

Hablar con Esther Altorfer o Jesús Rebollar acerca de cualquier pregunta o duda.
Ser consciente de la ortografía
Leer las secciones de Ayuda (con ? al lado)
Siempre guardar
Los campos con una línea roja a la izquierda son obligatorios.

Definiciones
Objetos: Categorías en azul en la parte superior

AUTHOR: Katylyn Diggs / Julieta Perales
REVIEW: Jesús Rebollar Romo – APPROVE: Esther Altorfer
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I. Credit Policies
1. Loan Eligibility
Criteria that should be considered, without exception, before moving forward with a credit
application:
a) Area of Influence: The farm and the home of the applicant must be located within a radius
of 2 to 3 hours from the field office. In the case that one of these two is not within this
radius, the credit must be denied.
b) Ownership of the Farm: The applicant must be the owner of the farm in which the
biodigester will be installed. (This is already a requirement to install a Sistema Biobolsa
biodigester, but it must be reconfirmed).
c) The income generated by activities related to the biodigester {livestock (production of
manure) and agriculture (use of biol)} need to represent at least 20% of the total household
income. This allows us to be sure that the applicant has a significant economic interest in
the biodigester and that it will not be only an “added value”. In this last case, the
biodigester cannot be financed through a credit offer from BMC.
d) Age of Borrower and Spouse: They must be of legal age (18 years) and younger than 65.
If the applicant or the applicant’s spouse is over 65 years of age, it is preferred to put the
credit in the spouse or child’s name, or they must put one of their children as a co-signer.
e) Seniority: The applicant must possess a seniority of at least three years in their livestock or
agriculture.
f) Consult a Credit Bureau: To proceed with any operation, you must enquire with a credit
bureau to obtain information about the applicant and their co-borrower. To continue the
process, the history consulted must not include the below cases labeled as “deny”.
g) When the farm is owned by partners, all partners must be consulted.

2. Restrictions for Accepting Applicants, Guarantor and Guarantor 2
The following persons cannot be credit clients, or accepted as guarantor or guarantor 2:
a) Persons who are residents overseas
b) Persons who work in companies that are in the process of dissolution or liquidation.
c) Commission agents, or middlemen, people who receive some type of compensation in the
operation of a credit application (in the case of guarantor 2).

3. Applicant Character Qualification Parameters
Refer to the inquiry on TaroWorks/Salesforce
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II. Process of Credit Evaluation
1. Objectives
Determine the applicant’s eligibility, measure their risk and determine the preliminary credit
conditions (amount, installments, payment frequency, payment date).

2. Scope
The evaluation of the credit application is initiated from the moment that the potential client
displays the desire of obtaining credit, by the express signature on the credit application. The
necessary information to analyze the applicant’s character, financial situation, and in this case
their guarantor and guarantor 2, is gathered. This collected information is verified and
analyzed.

3. Staff involved
The salesperson is in charge of carrying out the applicant’s farm and home visits, as well as
home visits for guarantor 2, the same day as the other visits to complete the technician’s
diagnostic.
The Credit Coordinator has the responsibility of verifying collected information by systematic
calls to the applicant, guarantor, guarantor 2 and references. The coordinator can carry out a
field visit in the following cases:
a) Accompanying the sales team in their diagnostic visits to streamline the sales process by
facilitating himself directly the credit application.
b) Completing an additional visit to the salesperson’s visit, when the information collected by
the salesperson is not complete or simply for verification (internal control).
c) When it is not possible to visit guarantor 2 in their home.
In all cases, visits from the Credit Coordinator should not delay the sales process of the
biodigester. The credit coordinator should dedicate one day per week for field visits to
complete credit applications, which corresponds to a monthly minimum of 10 visits.
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I. Políticas de crédito
1. Elegibilidad para un préstamo
Criterios que se deben tener en cuenta, sin excepción, antes de proceder con la solicitud de
crédito:
a) Zona de influencia: La granja y el domicilio del solicitante deben estar ubicados dentro de
un radio de 2 a 3 horas de la oficina de campo. En caso que uno de los dos no estuviera
dentro de este radio, se rechazará el crédito.
b) Propiedad de la granja: El solicitante deber ser el propietario de la granja en la cual se
instalará el biodigestor (ya es un requisito para instalar un biodigestor Biobolsa, pero se
tiene que volver a confirmar).
c) Los ingresos generados por actividades relacionadas con el biodigestor {ganado
(producción de estiércol) y agricultura (uso de biol)} deben de representar por lo menos
20% de los ingresos totales del hogar. Esto permite asegurarse que el solicitante tenga un
interés económico significativo en el biodigestor y que no sea solo un “valor agregado”. En
este último caso, el biodigestor no podría ser financiado mediante un crédito de BMC.
d) Edad del Deudor y Conyugue: Deben ser mayores de edad (18 años) y menores a 65
años. Si el solicitante o su conyugue es mayor a 65 años, se deberá poner como codeudor un hijo o de preferencia dar el crédito al conyugue o al hijo.
e) Antigüedad: Debe poseer una antigüedad mínima de 3 años en su actividad ganadera o
agrícola.
f) Consulta a Central de Riesgo: Para proceder a toda operación, se deberá consultar a la
central de Riesgo para obtener datos del solicitante y su co-deudor. Para poder dar
continuidad al proceso, los historiales consultados no deberán de incluir los casos
mencionados más abajo como “negar”.
g) Cuando la granja pertenece a socios se deberá realizar la consulta a (los) socio(s).

2. Restricciones para aceptación de solicitantes, aval y aval 2
No pueden ser clientes de crédito, ni aceptarse como aval o aval 2 a las siguientes personas:
a) Personas residentes en el exterior.
b) Personas que trabajen en empresas que se encuentren en disolución o liquidación.
c) Comisionistas, prestanombres, es decir personas que reciban algún tipo de remuneración
por su participación en la operación de crédito solicitada (caso del aval 2).

3. Parámetros de Calificación de carácter del solicitante
Referirse a la consulta de crédito en TaroWorks / Salesforce
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II. Proceso de evaluación de crédito
1. Objetivos
Determinar la elegibilidad del solicitante, medir su riesgo y determinar las condiciones
preliminares del crédito (monto, plazo, frecuencia de pago, fecha de pago).

2. Alcance
La evaluación de la solicitud de crédito se inicia desde el momento en que un cliente potencial
manifiesta el deseo de obtener un crédito, a través de la firma expresa de la solicitud de
crédito. Se levanta la información necesaria para analizar el carácter del solicitante, su
situación financiera y en su caso a su aval y aval 2. Se verifica, complementa y analiza la
información recolectada.

3. Personal involucrado
El personal de venta es el encargado de realizar la visita a la granja y al hogar del solicitante,
así como al hogar del aval 2, el mismo día que se realiza la visita para llevar a cabo el
diagnóstico técnico.
El Coordinador de Crédito tiene la responsabilidad de verificar la información recolectada, a
través de llamadas sistemáticas al solicitante, aval, aval 2 y referencias. Él puede realizar visita
en campo en los casos siguientes:
a) Acompañando al equipo de venta en sus visitas de diagnóstico para agilizar el proceso de
venta al realizar él directamente el llenado de la solicitud de crédito.
b) Realizando una visita adicional a la del personal de venta, cuando la información
recolectada por el personal de venta no haya sido completa o por simple verificación
(control interno).
c) Cuando no se pudo visitar al aval 2 en su domicilio.
En todos los casos, las visitas del Coordinador de Crédito no deben demorar el proceso de
venta del biodigestor. Él debería dedicar un día por semana a visitas de campo para llevar a
cabo el llenado de las solicitudes de crédito, lo que corresponde a un mínimo mensual de 10
visitas.
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TaroWorks User Manual
Purpose
The purpose of this manual is to describe the steps necessary to download and use TaroWorks
and to conduct surveys and synchronize them with Salesforce. The manual may be used for
training or reference purposes.

Equipment Needed
1. Android Smartphone
2. Access to Wi-Fi (For downloading the app/syncing data)

General Definitions
Survey: a questionnaire used to collect data in the field
Synchronize/Sync: To transfer data from TaroWorks to Salesforce
Job: an activity that can be done from the application
• Make a Survey
• View Data
• See Resources (photos, videos, presentations ...)

Context
TaroWorks is an application for smartphones that allows you to collect data offline in the field
and synchronize the data with an online database once internet access is available. TaroWorks
eliminates the use of paper which will increase efficiency and will allow Sistema Biobolsa
employees to provide better service to our customers.
When logging data in the field, TaroWorks functions without any Internet connection, but it is
required to synchronize the data with the database once the user returns to Internet connection.
The use of TaroWorks has several important implications:
1. The data collected will be of much higher quality.
2. The contracts and official documents still need a paper signature.
TaroWorks is linked with Salesforce, the CRM used by Sistema Biobolsa. Salesforce contains
all commercial information about the clients.
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The following diagram shows the relationship between TaroWorks and Salesforce. Each title in
the diagram represents a task associated with Sistema Biobolsa’s operations. All the tasks
generate important information for the company and many of these tasks are completed while in
the field.

Overview of Procedures
A.
B.
C.
D.
E.
F.
G.
H.

Downloading and Configuring the Application…………………………................................3
Updating the Application………………………………………………………………………...8
Basic Features of the Application………………………………………………………………8
Features of a Survey…………………………………………………………………………….9
Conducting a survey……………………………………………………………………………10
Navigating the Survey………………………………………………………………………….13
Continuing a Pending Survey………………………………………………………………….14
Deleting an Unsynchronized Survey………………………………………………………….15
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Procedures
A. Download and Configure the Application
1. Do an internet search for Taro Works Releases
a. Click on TaroWorks Release – TaroWorks Support Center
b. Or navigate directly to the URL:
https://taroworks.zendesk.com/hc/en-us/articles/202261490-TaroWorks-Releases

2. In the table that appears, select the most recent version of the application or the version suggested
by your TaroWorks administrator
a. In the example shown below, version 4.5.0 is shown
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3. Tap the appropriate link
a. The installation file will begin downloading
b. The download is complete when this symbol stops moving
4. When the download is complete, go to Downloads on your mobile device
5. Find the TaroWorks installation file
6. Open the file

7. When prompted with the option Install this application? → tap Next → tap Install
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7. If you find an installation blocking message like the following:

a. Tap Settings to go to your device security settings
b. Find the option Unknown Sources or the equivalent and enable it
c. Tap OK
Note: Be careful to enable this option for this download only. Once the TaroWorks installation
is complete you should disable this option again. Some devices have a “one time” option.

8. The installation will start now
9. If the phone is not compatible with the latest version of the application, a message will appear
asking you to download an older version. In this case, you must:
a. Uninstall the application on your phone
b. Go to the same link as above
c. In the table that appears, click on 4.4.1 apk on the fourth line
d. Repeat steps 3 to 8 above

REVIEW: XXXXXXXXXX – APPROVE: XXXXXXXXXXX
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10. When the installation is complete you will be prompted to enter your organization’s Salesforce
Community URL
a. Enter https//sistemabiobolsa1.force.com
b. Tap Continue
c. Enter Username
d. Enter Password
e. Select Remember Me

11. You will be prompted to allow or deny a series of requests: Tap Allow
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12. A message will appear alerting you that You have not enabled your logs
a. Tap Ok
b. Tap Settings
c. Check the box next to Record logs on Device
d. Tap < at the top left to go back to the main screen

13. The application will now begin to sync
a. When the synchronization is complete your device is ready to use TaroWorks
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B. Update the Application
After you synchronize, a message might appear informing you that the application needs to be
updated
1. Follow the prompts on the screen
a. The application will update automatically
2. If you see an error
a. Go to the configuration of your phone
b. Enable the download from Unknown sources
c. Click to install
d. Sync again

C. Overview of the Application
After downloading the app, you can find it on your phone with the following icon

When you open the application, there are four objects:
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1. SYNC
•
•
•

Allows you to sync the data from the jobs that were completed
It is important to synchronize the application before you leave for the field and whenever
there is an internet connection to avoid data loss
Only completed jobs are synchronized

2. JOBS
•
•

A list of all the jobs you can do
This is where any Job will begin

3. PERFORMANCE
•

Review your goals and track your progress

4. SETTINGS
•
•

Log out
It is not necessary to enter here besides logging out

D. Features of a Survey
IMPORTANT
●
●
●
●

Be careful to spell names, municipalities, etc. correctly
Do not use accents
Always report quantities in respective units, example: kg / month, $ / year etc.
The questions marked with asterisks are required
○ You cannot continue without giving an appropriate response
○ You will receive a message that says Required response

Surveys include several different types of questions:
1. Text and numeric input: Require responses that are either text or numbers
a. Tap the line where you want to enter your response
b. Your phone will display either the alphabetic or numeric keyboard so that you can
enter the response
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2. Single selection: List of options and only one of the options can be chosen
a. Tap the circle to the left of the response that you would like to select
3. Multiple selection: List of potential responses and more than one can be selected
a. Tap the square to the left of all applicable responses
b. Single selection and multiple selection questions can be distinguished by the
shape of the selection button located to the left of the response:
i. Single selection response buttons are circles
ii. Multiple response buttons are square
4. Date: Require a date for the response
a. Use the symbols + and - above and below the month, day, and year until the
correct date is displayed
5. Photo: Require a photograph as a response
a. Tap “Take a photo” to use the phone camera (this option is best)
b. Or, upload a photo from the phone’s existing photos
6. Signature: Require a signature of the respondent
a. Have the respondent sign with their finger
b. Note: You still need a physical paper copy of their signature
7. GPS Location: Require GPS coordinates as a response
a. Tap the option Obtain location so that your phone can retrieve the GPS
coordinates of your location
b. Try to leave the phone still and in an open place (if possible) so that the location
will be more precise

E. Conducting a survey
Notes:
● Always answer as many questions as possible even if they are not required
● Depending on the job you’re completing, the questions could be for the client or for you
so you must pay attention to the implied respondent of survey questions
● The option “Saved Jobs” only works if you have incomplete/pending jobs
● When you finish a survey and it says “Synchronize now,” all completed jobs will be
synced, not only this survey
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1. Open the TaroWorks app
2. Select Jobs
3. Select the type of Job you want to use
4. If you’re completing an existing job:
a. Select the Saved Jobs
b. Select the specific survey you wish to come back to
c. Then select Continue
5. If you’re starting a new job:
a. Select New Job
b. Select Start Job

6. Answer the selected questions
a. Tap Next in the bottom right corner
7. When you finish, if you have filled in all the data, a window will pop up
8. Select Mark Complete
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9. After you have finished:
a. Sync now if you have an internet connection
b. Sync later if you do not have internet connection
If you are missing data, do not mark complete, instead:
1. Tap the
in the top right corner of the screen and select Leave Job
2. Enter a name for this survey
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3. Select Save
a. A red number will appear next to the Job name
b. This indicates the number of incomplete saved jobs

4. You can return and complete the survey
5. Entering the related Job
a. Select the survey you previously saved
b. When you're done, return to steps 6 thru 8 above

F. Navigating the survey
1. From the first screen of each survey, there are buttons Previous and Next
a. Press them to advance or go back in the survey questions
2. Another form of navigating the survey is through the survey index
a. Tap the button with three dots at the top right of the screen
b. There is the following list of options
i. View Index
• Here you will find all the survey questions in the
form of a list
ii. Survey Version
• Here you will find the version of the survey that you
are conducting
iii. Go to Start
• This option will take you to the first question of the
survey
iv.
Go to End
• This option will take you to the last question of the
survey
v. Leave Job
• By selecting this option you will leave the task and leave it incomplete

REVIEW: XXXXXXXXXX – APPROVE: XXXXXXXXXXX

13

TAROWORKS USER MANUAL
Sistema.bio
Review: # 1 –

c. Press Save
i.

Until you come back to complete it, it will be pending

d. In the list of Tasks, you will see a red circle with a white number inside to the right
of the corresponding Title of the Task
i.

The number inside of the circle indicates the quantity of pending surveys

G. Continuing a Pending Survey
To continue the task:
1. Select Jobs from the main menu
2. The next screen will give you the option between new jobs and Saved Jobs/ Pending
Jobs
3. Tap the option Saved Jobs/ Pending Jobs
4. You’ll find the titles of three lists of saved jobs
a. Incomplete Jobs
i. Pending Jobs that were not sent to Salesforce when synced
ii. They need to be completed
b. Completed Jobs
i. Completed jobs that are ready to be synced
ii. The responses are still able to be modified
c. Synced Jobs
i. Jobs that have been synced with Salesforce
ii. These only serve as a reference; they cannot be viewed or modified
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5. To finish an incomplete job or revise a completed job, select the job by pressing on the
title
6. Tap Continue
a. The survey will appear from the beginning with responses you have already
entered
b. Navigate through the survey using the buttons Previous and Next
c. or by using the index as indicated in the topic Navigating a job and complete the
remaining questions

H. Deleting an unsynchronized job:
1. Enter Jobs
2. Select the type of job
3. Select Saved Jobs
4. From the list Incomplete Jobs, select the survey you want to delete
5. Tap the in

the top right corner

6. Select Delete Job
7. Confirm by selecting Delete again
8. This job will not be able to be recovered

END OF DOCUMENT
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Manual de Usuario de TaroWorks
Propósito
El propósito de este manual es describir los pasos necesarios para descargar y usar TaroWorks
para realizar encuestas y sincronizarlas con Salesforce. El manual se puede utilizar para fines
de capacitaciones y referencia.

Equipo Necesario
1. Teléfono móvil Android
2. Acceso a Wifi (Para descargar la aplicación/sincronizar datos)

Definiciones Generales
Encuesta: un cuestionario que se usa para recolectar datos en el campo
Sincronizar: Transferir datos desde TaroWorks a Salesforce
Trabajo: Una actividad que se puede hacer desde la aplicación
• Hacer una encuesta
• Ver Datos
• Ver recursos (fotografías, videos, presentaciones ...)

Contexto
TaroWorks es una aplicación para teléfono móviles Android que le permite recolectar datos
fuera de línea en el campo y sincronizar esos datos con un base de datos en línea cuando el
acceso a internet está disponible. TaroWorks elimina el uso de encuestas realizadas en papel
que puede incrementar la eficiencia y nos permitirá ofrecer un mejor servicio a nuestros clientes
Cuando se registran datos en el campo, TaroWorks funciona sin conexión a internet; sin
embargo, es necesario sincronizar los datos con el base de datos cuando el usuario regresa a
conexión a internet.
El uso de TaroWorks tiene varias implicaciones importantes:
1. Los datos recolectados por este método serán de más alta calidad.
2. Los contratos y documentos oficiales todavía requieren una firma en papel.
TaroWorks está conectada con Salesforce, la herramienta CRM utilizado por Sistema Biobolsa.
Salesforce contiene toda la información comercial sobre los clientes.
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El siguiente diagrama muestra la relación entre TaroWorks y Salesforce. Cada título en el
diagrama representa una tarea asociada con las operaciones de Sistema Biobolsa. Todas las
tareas generan información importante para la empresa y muchas de estas tareas se
completan en el campo.

Resumen de operaciones
A.
B.
C.
D.
E.
F.
G.
H.

Descargar y configurar la aplicación ………..…………………………................................3
Actualizar la aplicación..………………………………………………………………………...8
Descripción básica de la aplicación……………………………………………………………8
Características de una encuesta……………………………………………………………….9
Realizar una encuesta…………………………………………………………………………10
Navegar la encuesta……………….………………………………………………………….13
Continuar una encuesta pendiente………………………….……………………………….14
Borrar una encuesta no sincronizada……………………….……………………………….15
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Operaciones
A. Descargar y configurar la aplicación
1. Hacer una búsqueda en Internet para “TaroWorks Releases”
a. Dar clic en “TaroWorks Release – TaroWorks Support Center”
b. O navegar directamente a la dirección URL:
https://taroworks.zendesk.com/hc/en-us/articles/202261490-TaroWorks-Releases

2. En la tabla que aparece, dar clic en la versión más reciente o la versión sugerida por su administrador
de TaroWorks
a. En el ejemplo que se muestra a continuación, se muestra la versión 4.5.0
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3. Dar clic en el enlace apropiado
a. El archivo de instalación comenzará a descargarse
b. La descarga se completa cuando este símbolo deja de moverse
4. Cuando se haya completado la descarga, ir a Descargas en su celular
5. Encontrar el archivo de instalación de TaroWorks
6. Abrir el archivo

7. Cuando se le solicite la opción Instalar esta aplicación? → pulse Siguiente → dar clic en Instalar
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8. Si encuentra un mensaje de bloqueo de instalación como el siguiente:

a. Dar clic en Configuraciones para ir a la configuración de seguridad de su teléfono móvil
b. Encontrar la opción Fuentes desconocidas o su equivalente y habilitarlo
c. Dar clic en Aceptar
Ojo: Tener cuidado de solo habilitar esta opción para esta descarga. Cuando se ha completado
la instalación, debe de desactivar esta opción otra vez. Algunos teléfonos tienen una opción de
“una vez”

8. La instalación comenzará ahora
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9. Si el teléfono no es compatible con la última versión de la aplicación, aparecerá un mensaje
pidiéndole que descargue una versión anterior. En este caso, debe:
a. Desinstalar la aplicación en tu teléfono
b. Ir al mismo enlace que en el paso A.1.b.
c. En la tabla que aparece, dar clic en 4.4.1 apk en la cuarta línea
d. Repetir los pasos 3-8 anteriores
10. Cuando se complete la instalación, ingresar la dirección URL de la comunidad de Salesforce de su
organización
a. Ingresar https//sistemabiobolsa1.force.com
b. Dar clic en Continuar
c. Ingresar su nombre de usuario
d. Ingresar la contraseña
e. Seleccionar Recuérdame

11. Se le pedirá que permita o niegue una serie de solicitudes: Dar clic en Permitir
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12. Aparecerá un mensaje alertándole de que no ha habilitado sus registros.
a. Dar clic en Aceptar
b. Dar clic en Configuraciones
c. Marque la casilla junto a Registros de archivos
d. Dar clic en el < en la parte superior izquierda para volver a la pantalla principal

13. La aplicación comenzará ahora a sincronizarse
a. Cuando la sincronización haya finalizado, su dispositivo estará listo para usar TaroWorks
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B. Actualizar la aplicación
Después de sincronizar, puede aparecer un mensaje informándole que la aplicación debe ser
actualizado
1. Seguir las indicaciones en la pantalla
a. La aplicación se actualizará automáticamente
2. Si aparece un error
a. Ir a la configuración de su teléfono
b. Habilitar la descarga de Fuentes desconocidas
c. Dar clic en Instalar
d. Sincronizar de Nuevo

C. Descripción básica de la aplicación
Después de descargar la aplicación, se puede encontrar en el teléfono con el siguiente icono

Cuando abre la aplicación, hay cuatro objetos:
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1. SINCRONIZAR
• Permite sincronizar los datos de los trabajos que se hicieron
• Es la función la más importante - hay que sincronizar antes de salir al campo y cada vez
que hay una conexión internet para evitar la pérdida de datos
• Solo se sincronizan trabajos completos
2. TRABAJOS
•
•

La lista de todos los trabajos que puede hacer
De aquí se inicia cualquier trabajo

3. DESEMPEÑO
•

Revisar sus objetivos y progreso

4. AJUSTES
• Sirve para desconectarse de la aplicación
• No es necesario entrar aquí aparte de la desconexión

D. Características de una encuesta
IMPORTANTE
●
●
●
●

Cuidar la ortografía de los nombres, municipios, etc.
No usar acentos
Siempre respetar las cantidades descritas en la pregunta, por ejemplo kg/mo, $/año, etc.
Las preguntas con * son requeridas
○ No puede continuar sin dar una respuesta apropiada
○ Recibirás un mensaje que dice Respuesta requerida

Las encuestas incluyen varios diferentes campos:
1. Texto y número: Campos que esperan texto o números como respuesta
a. Dar clic en la línea donde quiere ingresar su respuesta
b. Su teléfono desplegará el teclado, alfabético o numérico, para que ingrese la
respuesta
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2. Selección simple: Lista de opciones de respuestas y solamente una de las respuestas
es correcta
a. Pulsar el círculo a la izquierda de la respuesta que quiere seleccionar
3. Selección múltiple: Lista de opciones de respuestas y más de una pueden ser
correctas.
a. Pulsar la casilla de selección a la izquierda de la respuesta, de cada una de las
respuestas correctas
b. Se puede distinguir entre selección simple y selección múltiple por la casilla de
selección:
i. Las casillas de selección para selección simple son círculos
ii. Las casillas de selección para selección múltiple son cuadrados
4. Fecha: Requiere una fecha como respuesta
a. Usar los símbolos + y – arriba y debajo del día, el mes, y el año hasta ingresar la
fecha correcta
5. Foto: Requiere una foto como respuestas
a. Pulsar “Tomar la foto” para usar la cámara del celular (esta opción es la mejor)
b. O cargar una foto que esté almacenada en los archivos del celular
6. Firma: Requiere una firma del encuestado
a. El encuestado firma con su dedo
b. Nota: Todavía necesita una copia física de la firma
7. Ubicación GPS: Requiere las coordenadas GPS de la ubicación
a. Pulsar la opción Obtener localización para que tu teléfono reconozca las
coordenadas del sitio donde estás.
b. Tratar de dejar el teléfono quieto y en un lugar abierto (de ser posible) para que la
localización sea lo más precisa

E. Realizar una encuesta
Notas:
● Siempre responder tantas preguntas como sea posible, incluso si no son requeridas
● Dependiendo del trabajo que esté completando, las preguntas podrían ser para el cliente
o para usted, por lo que debe prestar atención al encuestado implícito de las preguntas
● La opción Trabajos guardados solo funciona si tiene trabajos pendientes o incompletos
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● Cuando termine una encuesta y diga Sincronizar ahora todos los trabajos completados
se sincronizarán, no sólo esta encuesta
1. Abrir la aplicación
2. Pulsar Trabajos
3. Seleccionar el tipo de trabajo que desea utilizar
4. Si está iniciando un trabajo existente:
a. Seleccionar los Trabajos guardados
b. Seleccionar la encuesta específica a la que desea regresar
c. Pulsar Continuar
5. Si está comenzando un nuevo trabajo:
a. Seleccionar Nuevo trabajo
b. Seleccionar Iniciar trabajo

6. Responder las preguntas seleccionadas
a. Pulsar Siguiente en la esquina inferior derecha
7. Cuando termine, si ha completado todos los datos, aparecerá una ventana
8. Seleccionar Marcar completa
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9. Después de haber terminado:
a. Sincronizar ahora si tiene una conexión a internet
b. Sincronizar más tarde si no tiene conexión a internet
Si faltan datos, no marque completo:
1. Dar clic en el
en la esquina superior derecha de la pantalla y seleccionar Dejar
trabajo
2. Ingresar un nombre para esta encuesta
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3. Pulsar Guardar
a. Un número rojo aparecerá junto al nombre del trabajo
b. Esto indica el número de trabajos guardados incompletos

4. Puede regresar y completar la encuesta
5. Entrar al Trabajo
a. Seleccionar la encuesta que ha guardado anteriormente
b. Cuando termina, regresar a los pasos anteriores, 6 a 8

F. Navegar la encuesta
1. Desde la primera pantalla de cada encuesta, hay botones Regresar y Continuar
a. Pulsarlos para avanzar o regresar a una pregunta anterior en la encuesta
2. Otra forma de navegar la encuesta es por el índice
a. Pulsar el botón en la parte superior derecha de la pantalla
b. Hay la lista siguiente de opciones
i. Ver índice
• Aquí puede encontrar todas las preguntas de la
encuesta en una lista
ii. Versión de la encuesta
• Aquí puede encontrar la versión de la encuesta que
está realizando
iii. Regresar al principio
• Esta opción le llevará a la primera pregunta de la
encuesta
iv.
Ir al final
• Esta opción le llevará a la última pregunta de la
encuesta
v. Salir de este trabajo
• En seleccionar esta opción, dejará el trabajo incompleto
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c. Pulsar Guardar
i.

Estará pendiente hasta que regrese a completarlo

d. En la lista de Trabajos, puede ver un círculo rojo con un número blanco a la
derecha con el título correspondiente del trabajo
i.

El número adentro del círculo indica la cantidad de encuestas pendientes

G. Continuar con una encuesta pendiente
Para continuar el trabajo:
1. Seleccionar Trabajo desde el menú principal
2. La pantalla siguiente le dará la opción entre trabajos nuevos y trabajos
guardados/trabajos pendientes
3. Pulsar la opción Trabajos guardados/trabajos pendientes
4. Puede encontrar los títulos de tres listas de trabajos guardados
a. Trabajos incompletos
i. Trabajos pendientes que no se sincronizaron a
Salesforce
ii. Necesitan ser completados
b. Trabajos completos
i. Trabajos completos que están listos para
sincronización
ii. Las respuestas todavía se pueden modificar
c. Trabajos sincronizados
i. Trabajos que han sido sincronizados con Salesforce
ii. Estos solo sirven como referencia; no se pueden ver o modificar
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5. Para completar un trabajo incompleto o modificar un trabajo completo, seleccionar el
trabajo por pulsar en el título del trabajo
6. Pulsar en Continuar
a. La encuesta aparecerá desde el principio con respuestas que ya ha ingresado
b. Navegar por la encuesta usando los botones Regresar y Continuar
c. O por usar el índice como indicado en el tema Navegando un trabajo y
completar las preguntas que quedan

H. Borrando un trabajo no sincronizado
1. Entrar en Trabajos Jobs
2. Seleccionar el tipo de trabajo
3. Seleccionar trabajos guardados
4. Desde la lista de trabajos incompletos, seleccionar la encuesta que quiere borrar
5. Pulsar el

en la parte superior derecha de la pantalla

6. Seleccionar Borrar trabajo
7. Confirmar por pulsar en Borrar otra vez
8. Este trabajo no se puede recuperar

FIN DEL DOCUMENTO.

REVIEW: XXXXXXXXXX – APPROVE: XXXXXXXXXXX

15

INSTRUCTIVO PARA MANDAR SMS MASIVOS A CLIENTES
Buen Manejo del Campo S.A. de CV.
Revisión: # 1 – Fecha: septiembre 2017

Proceso para Enviar SMS Masivos con C3ntro

Exportar y guardar un informe de Salesforce
1. En Salesforce, haz click en “Informes.”
2. Desde la barra de búsqueda de carpetas, escribe “SMS.”
3. Elige la carpeta “SMS Recipientes.”

4. Haz click en la carpeta para ver la lista de informes de recipientes de SMS.
5. Elige cuál informe quieres en función al mensaje que quieres enviar:
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Tabla de Mensajes y Informes
Nombre del
mensaje
1º del mes
Invitación a
pago

Recipientes del
mensaje

Fecha del
mensaje

Informe de
Salesforce

Acción antes de exportar
el informe

Clientes a tiempo con
su fecha de pago el
1o

28 del
mes
pasado

Invitación a
pago y
Recordatorio

Cambia la fecha del
"Próximo pago de crédito
esperado" al 1o del próximo
mes

Agradecimiento
por el pago

Clientes a tiempo con
su fecha de pago el
1o que acaban de
pagar

4 del mes

Agradecimiento
por el pago

Cambia la fecha del "Fecha
del último pago de crédito" al
1o del este mes

Recordatorio

Clientes que era a
tiempo con su fecha
de pago el 1o pero no
pagaron este mes

4 del mes

Invitación a
pago y
Recordatorio

Asegura que la fecha del
"Próximo pago de crédito
esperado" es el 1o de este
mes

Clientes a tiempo con
su fecha de pago el
15

12 del
mes

Invitación a
pago y
Recordatorio

Cambia la fecha del
"Próximo pago de crédito
esperado" al 15 del este mes

Agradecimiento
por el pago

Clientes a tiempo con
su fecha de pago el
15 que acaban de
pagar

19 del
mes

Agradecimiento
por el pago

Cambia la fecha del "Fecha
del último pago de crédito" al
15 del este mes

Recordatorio

Clientes que era a
tiempo con su fecha
de pago el 15 pero no
pagaron este mes

19 del
mes

Invitación a
pago y
Recordatorio

Asegura que la fecha del
"Próximo pago de crédito
esperado" es el 15 de este
mes

cada mes,
no importa
la fecha

Recordatorio
de pagos
atrasados

Cambia la fecha del
"Próximo pago de crédito
esperado" a la fecha de hoy

Cada mes,
no importa
la fecha

Recordatorio
de cero pagos

Notifcación de
pago

Notifcación de
pago
15 del mes
Invitación a
pago
Notifcación de
pago

Notifcación de
pago

Pagos atrasados
Recordatorio
Clientes con pagos
mora
atrasados que han
pagado por lo menos
una cuota
Notifcación de
pago
Recordatorio 0
Clientes que no han
pagos
pagado nada
Notifcación de
pago
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6. Desde dónde se puede ver el informe, haz clic en “Personalizar”.

7. Modifica la fecha del “Próximo pago de crédito esperado” a la fecha de pago que quieres de acuerdo a la
tabla de mensajes y informes en la previa página (ej. 1/07/2016 o 15/07/2016).
8. Haz click en “Aceptar.”
9. Haz click en “Ejecutar Informe.”
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10.
11.
12.
13.
14.

Haz click en “Exportar detalles.”
En la próxima página, haz click en “Exportar.”
El archivo se va a descargar. Haz click en “Abrir.”
Va a ver un mensaje de alerta que le pregunta si quieres continuar de abrir el archivo. Haz click en “Si.”
Guarda el archivo:
a. Lugar: “Escritorio” à carpeta “SMS Informes”
b. Nombre: Fecha, tipo de mensaje (ej. 01/07 Agradecimiento)
c. Tipo: Libro Excel xlsx
d. Haz click en “Guardar.”

Crear una nueva campaña y subir el informe de Salesforce
1. Registrate en la plataforma de C3ntro en Chrome:
a. Haz click en “Centro SMS”
i. (URL = https://sms.c3ntro.com/admin/)
b. Llena tu usuario: esther.biobolsa
c. Escribe la contraseña: B10b0l5a
d. Si la plataforma no está en tu idioma preferido
i. Haz clic en el engrane en la parte superior derecha
ii. Seleccionar ingles o español

2. Desde “Campañas” elige “Campaña personalizada.”

Creado por: Catherine Wright / Esther Altorfer

4

INSTRUCTIVO PARA MANDAR SMS MASIVOS A CLIENTES
Buen Manejo del Campo S.A. de CV.
Revisión: # 1 – Fecha: septiembre 2017
3. Elige la plantilla “Para Salesforce Informe” (esto sirve para identificar nuestros campos personalizadas que
corresponden a nuestro informe de Salesforce y que vamos a utlizar en la plantilla del mensaje SMS).

4. Para seguir, elige “Guardar.”
5. En la próxima página, haz click en “Seleccionar Archivo.”

6. Busca tu informe de Salesforce que acabas de guardar en “Escritorio” à carpeta “SMS Informe” y selecciona
“Abrir.”
7. Haz click en “Subir campaña.”
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8. La próxima página va a decir “Los siguientes números no son válidos.”
9. Está bien; estos datos aparecen al final del informe de Salesforce y no son relevantes para este ejercicio.
Elige “Continuar.”

Elegir una plantilla de SMS y una fecha de envío
1. La página siguiente es dónde vamos a construir el mensaje. Una “campaña” corresponde a un mensaje:
cada vez que envias un mensaje, vas a crear una nueva campaña. Escribe un nombre para la campaña,
según este formato:
a. Fecha: nombre de mensaje
b. Ejemplo: 01/07: Invitación a pago
c. Cuando vemos el resumen de mensajes, será más fácil analizar los datos si todas las campañas
están en este formato.
2. No tienes que eligir un grupo.
3. En el campo que dice “Utilizar mensaje guardado,” elige cuál plantilla quieres.
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Tabla de Plantillas de Mensajes SMS
Nombre de Plantilla
Invitación a pago

Mensaje
[Estimado(a) Señor(a) Nombre], le recuerdo que su pago de $[[monto]] para su
Sistema Biobolsa es el [[fecha]], le invito a realizar su pago.

Notifcación de pago

Para notificar su pago, favor de mandar monto, fecha, y forma de pago contestando
este mensaje o llamando al 2481350767. Gracias por su compromiso! MVZ Irene H.

Agradecimiento por el
pago

Gracias por su pago [Señor(a) Nombre]! Sistema Biobolsa le invita a seguir
cumpliendo con su compromiso en tiempo y forma. Saludos, MVZ Irene Hernandez

Recordatorio

[Estimado(a) Señor(a) Nombre], su fecha de pago fue el [[fecha]]. Le solicito su pago
de $[monto] y/o notificación para ponerse al día con Sistema Biobolsa.

Recordatorio mora

[Señor(a) Nombre], nos debe $[monto] de su biodigestor. Su último pago notificado fue
el [fecha]. Le solicito pagar y notificar para cumplir con su compromiso.
[Señor(a) Nombre], nos debe $[monto] de su biodigestor. No hemos recibido ningún
pago de crédito de Ud. Le solicito pagar y notificar para cumplir con su compromiso.

Recordatorio 0 pagos

4. Después de eligir una plantilla, el mensaje con los campos ya agregados aparecerá. Aunque se ve raro
como [[Nombre 9196]], el mensaje tendrá la información corecta cuando lo enviarás.
5. Se puede enviar ahora o eligir una fecha en el futuro.
a. Si quieres enviarlo ahora:
i. Ve a la parte inferior de la página y haz click en “Guardar” (No tienes que eligir “guardar
mensaje para utilizarlo en otros campañas” ni “dividir en varias campañas”).
ii. Ve a la próxima sección, “Ir a resumen de campañas y enviar campaña."
b. Si quieres enviarlo para una fecha en el futuro:
i. Haz click en “Programación”.
ii. Seleciona “Iniciar de forma automática”.
iii. Haz click en la imagen del calendario a la derecha de “Inicar el” para eligir la fecha en la
cual quieres que se envía el mensaje.
iv. Haz click en la imagen del reloj a la derecha de “Hora” para elegir una hora a la cual
quieres que se envíe el mensaje.
v. Haz click en “Guardar.”
vi. Si está programando la campaña para una fecha en el futuro, asegurate que la lista de
contactos no cambiará antes de la fecha que has seleccionado.
vii. Nota: Puede utilizar esta función para enviar el mensaje en un momento en el que el
contacto será más probable que lea el mensaje, por ejemplo, después de que se termina
el día de trabajo.
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Ir a resumen de campañas y enviar campaña
* Este paso no es necesario si ha programado que la campaña se ejecute en una fecha posterior.
1. Desde “Campañas” elige “Resumen de campañas.”
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2. En esta página, puedes ver todas las campañas, incluyendo la que acabas de crear. La campaña que
acabas de crear estará en la parte superior, y tendrá un estatus “No Inciada.”
3. Para enviar los mensajes, haz click en la imagen del sobre en la sección de

“Acciones.”

4. Felicidades, tus mensajes han sido enviados! J

* Nota: si está enviando dos campañas consecutivas (por ejemplo, Invitación a realizar un pago y
Notificación de pago) al mismo grupo de contactos, asegurate de que la primera campaña haya
finalizado el envío antes de iniciar la segunda campaña, para asegurarte de que llegan en el orden
correcto
Detalles de la campaña
Despues de que se ha enviado la campaña, puede ver cuantos mensages se han enviado correctamente
y cuantos han fallado.
1. Si quiere ver exactamente cuales contactos recibieron el mensaje,
2. Dar clic en Detalles

3. El estado de cada número de teléfono se enumerará entregado o fallido
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4. Haga clic en la flecha verde para reenviar mensajes fallidos

5. Dar clic en Confirmar que desea enviar la campaña

6. Si el mensaje fallido no se puede mandar:
a) Hablar al cliente
b) Confirmar que el número de teléfono es teléfono movíl
i.
Si no lo es, tratar de obtener un número de teléfono movíl

FIN DEL DOCUMENTO.
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Process for Sending Mass SMS using C3ntro

Export and
save a
Salesforce
report

Create a new
campaign and
upload the
Salesforce
report

Select an SMS
template and
a send date

Go to
campaign
summary and
send the
campaign

Exporting and saving a report on Salesforce
1. In Salesforce, click on Reports.”
2. From the folder search bard, type “SMS”
3. Choose the folder “SMS Recipients.”

4. Click on the folder to see the list of SMS recipient reports
5. Choose which report you want to use with respect to the message you want to send:
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Table of Messages and Reports
Type of
message
First of the month
Invitation to
make a
payment
Payment
notification
Appreciation for
the payment

Reminder
Notification of
Payment

Recipients of the
message

Date of
the
message

Salesforce
Report

Action Necessary before
Exporting the Report

Clients who are up to
date with their
payment on the first
of the month

28th of the
past
month

Invitation to
make a
payment and
reminder

Change the date of “Next
loan payment expected” to
the first of the month

Clients who are up to
date with their
payment on the first
of the month who
have just paid
Clients who were up
to date with their
payment on the first
of the month but who
did not pay this
month

4th of the
month

Appreciation/
thank you for
the payment

Change the date of “Date of
last credit payment” to the
first of the month

4th of the
month

Invitation to
make a
payment and
reminder

Make sure that the date of
“Next loan payment
expected” is the first of the
current month

12th of the
month

Invitation to
make a
payment and
reminder

Change the date of “Next
loan payment expected” to
th
the 15 of the current month

Clients who are up to
date with their
payment on the 15th
that have just paid
Clients who were up
to date with their
payment on the 15th
of the month but who
did not pay this
month

19th of the
month

Appreciation/
thank you for
the payment

Change the date of “Date of
last credit payment” to the
th
15 of the current month

19th of the
month

Invitation to
make a
payment and
reminder

Make sure the date of the
“Next loan payment
th
expected” is the 15 of the
current month

Clients with late
payments who have
paid at least one fee

Every
month, the
date does
not matter

Reminder of
late payments

Change the date of “Next
loan payment expected” to
today’s date

Clients who have not
made any payment

Every
month, the
date does
not matter

Reminder of 0
payments
made

15th of the month
Invitation to
Clients who are up to
make a
date with their
payment
payment on the 15th
Notification of
Payment
Appreciation for
the payment

Reminder
Notification of
Payment
Late payments
Late reminder
Notification of
Payment
Reminder
0 payments
Notification of
Payment
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6. From the screen with the report, click on “Customize”.

7. Change the date of “Next loan payment expected” to the date that corresponds to the Table of Message and
Reports on the previous page (example: 01/072016 or 15/07/2016)
8. Click on “Ok.”
9. Click on “Run Report.”
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10.
11.
12.
13.
14.

Click on “Export details.”
On the next page, click on “Export.”
The file will download. Click on “Open.”
You will see an alert message that asks if you want to continue to open the file. Click on “Yes.”
Save the file:
a. Location: “Desktop” à folder “SMS Reports”
b. Name: Date, type of message (example: 01/07 Appreciation)
c. Type: Excel Workbook xlsx
d. Click on “Save.”

Create a new campaign and upload the Salesforce report
1. Login to the C3ntro platform in Chrome:
a. Click on “SMS Center”
i. (URL = https://sms.c3ntro.com/admin/)
b. Enter your user: esther.biobolsa
c. Enter the password: B10b0l5a
d. If the platform is not in your desired language,
i. Click on the gear in the top right corner.
ii. Select either English or Spanish

2. From “Campaigns” select “Custom Campaign.”
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3. Select the template “For Salesforce Reports” (this is used to identify our personalized fields that correspond
to our Salesforce report and that we will use in the SMS message template).

4. To continue, click “Save.”
5. In the next page, click on “Select File.”

6. Search your report in Salesforce that you have just saved in “Desktop” à folder “SMS Reports” and select
“Open.”
7. Click on “Upload campaign.”
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8. The following payment will say “The following numbers are not valid.”
9. This is okay; This information appears at the end of the Salesforce are not relevant for this task. Click
“Continue.”

Choose an SMS template and a Send Date
1. The following page is where we will build the message. A “campaign” corresponds to a message: each time
that you send a message, you will create a new campaign. Enter a name for the campaign, according to this
format:
a. Date: Name of the message
b. Example: 01/07: Payment Invitation
c. When we look at the message overview, it will be easier to analyze the information if all campaigns
are in this format.
2. You do not have to select a group.
3. In the field that says “Use a saved message,” choose which template you want to use.

Created by: Catherine Wright / Esther Altorfer

6

MANUAL FOR SENDING MASS SMS TO CLIENTS
Buen Manejo del Campo S.A. de CV.
Revision: # 1 – Date: September 2017

Table of SMS Message Templates
Template Name
Invitation to make a
payment

Message
[Dear Mr./Mrs. Name], we are reminding you that your payment of $[[amount]] for your
Sistema Biobolsa is [[date]], we invite you to make your payment.

Payment notification

To declare your payment, please respond to this message with the amount, date, and
payment method or call 2481350767. Thank you for your committment! MVZ Irene H.

Appreciation for
payment

Thank you for your payment [Mr./Mrs. Name]! Sistema Biobolsa invites you to continue
completing your commitment in full and on time. Greetings, MVZ Irene Hernandez

Reminder

[Dear Mr./Mrs. Name], your date of payment was [[date]]. We request your payment of
$[amount] and/or notification to become current with your payments with Sistema
Biobolsa.

Late Reminder

[Mr./Mrs. Name], you owe Sistema Biobolsa $[amount] for your biodigestor. Your last
declared payment was [date]. We request your payment and notification to comply with
your commitment.
[Mr./Mrs. Name], you owe us $[amount] for your biodigester. We have not received any
credit payment from you. We request your payment and notification to comply with
your commitment.

Reminder: 0 payments

4. After selecting a template, the message with fields already added will appear. Although it looks strange,
such as [[Name 9196]], the message will have the correct information when you send it.
5. You can send it immediately or choose a future date.
a. If you would like to send the message immediately:
i. See the lower part of the page and click on Save (You do not have to select Save
message to use it in other campaigns nor Divide into various campaigns).
ii. See the following section, “Go to campaign overview and send campaigns.”
b. If you want to send the message at a future date:
i. Click on “Scheduling”.
ii. Select “Start Automatically”.
iii. Click on the calendar image to the right of Start on to select the date that you want to send
the message.
iv. Click on the image of the clock to the right of Time to select a time that you would like the
message to be sent.
v. Click on Save.
vi. Note: If scheduling the campaign for a future date, make sure the list of contacts you wish
to send the campaign to will not change before the selected future date.
vii. Note: You can use this feature to send the message at a time when the contact will be
more likely to read the message, for example, after the work day has ended.
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Sending Campaigns
Note: This step not necessary if you have scheduled the campaign to run at a later date.
1. From “Campaigns” choose “Campaign Overview.”
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2. On this page, you can see all the campaigns, including the one that you have just created. The campaign
that you have just created will be at the top, and will read the status “Not Started.”
3. To send the messages, click on the image over the section “Actions.”
4. Congratulations, your messages have been sent! J

Note: If you are sending two consecutive campaigns (for example, Invitation to make a payment and Payment
Notification) to the same group of contacts, be sure that the first campaign has completed sending before initiating the
second campaign, otherwise, some contacts may receive the messages out of order.

Campaign Details
After the campaign has been sent, you can see how many were sent successfully and how many failed. I
1. If you would like to see exactly which contacts received the message
2. Click on Campaign details
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3. The status for each phone number will either list Delivered or Failed
4. Click the green arrow to resend Failed messages

5. Click on Confirm that you want to resend failed messages
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6. If the failed message is not able to be sent:
a. Call the client
b. Confirm the phone number is a mobile phone
i.
If it is not, try to get a mobile phone number for the client

END OF DOCUMENT.
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